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1 Ev.-Luth. Schwesterkirchverbund Kamenz

01917 Kamenz Kirchstr. 20
Telefon 03578 301020
E-Mail: kg.kamenz-cunnersdorf@evlks.de

Ausschreibung
Verwaltungsmitarbeiter/ Verwaltungsmitarbeiterin(m/w/d)

Wir suchen eine Verwaltungsfachkraft fir die Kirchgemeindebiiros in Kénigsbriick und Schwepnitz.

Dienstantritt: ab 01.08.2025

Dienstumfang: Teilzeitbeschaftigung (68,75%)

Befristung: unbefristet

Erste Tatigkeitsstiatte:  Kirchgemeindebiiro in 01936 Schwepnitz Pfarrgasse 8

weitere Tatigkeitsstatte: Kirchgemeindebiiro in 01936 Konigsbriick SchloRstr. 28

Vergiitung: nach den landeskirchl. Bestimmungen, gemaR Entgeltgruppe 4 KDVO sowie die Zahlung u. a.
von Jahressonderzahlung, vermogenswirksamen Leistungen und betrieblicher Altersversorgung tber die Evangelische
Zusatzversorgungskasse

Aufgabenbereiche:

— Allgemeine Biroorganisation und -verwaltung des Pfarramtes, Terminplanung sowie Aktenfiihrung und
Ablageverwaltung;

— Eigenstandige Erledigung von Korrespondenz sowie des Posteingangs /-ausgangs

— Organisatorische Unterstitzung haupt- und ehrenamtlicher Mitarbeiter

—  Fuhrung des Gemeindegliederprogramms

— Kassenfiihrung und Gebaudeverwaltung

— Fordermittelverwaltung

— Begleitung von Bau- und Restaurierungsprojekten

Anforderungen:

— Fahigkeit und Bereitschaft zu einem einladenden und einfiihlsamen Umgang mit den Besuchern der
Kirchgemeindebliros, zu denen auch Trauernde gehoéren

— Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbare Abschliisse bzw.
Berufserfahrung ist vorteilhaft

— Erfahrung in der Pfarramtsverwaltung ist wiinschenswert

— Zuverl3ssiges, selbststandiges und flexibles Arbeiten sowie kollegialer Umgang im Team

— Kontaktfreudigkeit

— gute kommunikative Fahigkeiten und Freude an der Organisation von Bliroabldufen

— gute Kenntnisse im Umgang mit dem PC und Vertrautheit im Umgang mit elektronischen Medien

— sicherer Umgang mit Office-Standardsoftware

Die Zugehorigkeit zu einer Gliedkirche der EKD ist Anstellungsvoraussetzung.
Die zu besetzende Stelle ist in gleicher Weise fir Frauen und Manner geeignet. Insbesondere mochten wir auch
schwerbehinderte Menschen fordern und bitten diese, sich bei entsprechender Eignung zu bewerben.

Bewerbungen mit aussagefahigen Unterlagen sind schriftlich oder per Mail bis zum 10.06.2025 an den
Kirchenvorstand der Ev.-Luth. Kirchgemeinde Kamenz-Cunnersdorf (Kirchstr. 20, 01917 Kamenz kg.kamenz-
cunnersdorf@evlks.de) zu richten.

Weitere Auskiinfte erteilen Pfarrer Friedrich Porsch Tel. 0152 59363274, friedrich.porsch@evlks.de
sowie Pfarrer Tobias Weisflog, Tel. 035795 396545, tobias.weisflog@evlks.de .
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